
SECRÉTAIRE BÉNÉVOLE RECHERCHÉ.E  

Pour le CA de l’OBNL Maison Bernard Lajoie à Sainte-Hélène de Bagot 

L’associa)on qui gère la Maison Bernard Lajoie se consacre bénévolement à la 
conserva)on d’un patrimoine bâ) et de son contenu. On y trouve du mobilier, et des 
objets d’une grande valeur historique et patrimoniale. Le but de ceCe associa)on est de 
préserver, de meCre ce patrimoine en valeur et de le rendre accessible au public. 

La personne recherchée aura à gérer des tâches de ges)on et d’administra)on. Elle fera 
par)e du Conseil d’administra)on dans le rôle de secrétaire. 

Compétences recherchées

• Expérience ou intérêt marqué pour le patrimoine, le bénévolat et la gestion de
projets communautaires

• Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Workspace, plateformes
collaboratives

• Excellentes habiletés organisationnelles et rigueur administrative
• Aptitudes reconnues pour la communication orale et écrite en français

• Compétences rédac)onnelles

• Sens de l’écoute et empathie, capacité à travailler dans une équipe

• Autonomie, sens des responsabilités et discré)on professionnelle

Tâches 

• Ges)on de la correspondance (récep)on, suivi et relance des courriels

• Ges)on documentaire (triage, archivage, mise à jour des documents de l’OBNL

• Créa)on de documents (mise en forme de leCres, courriels, comptes-rendus

• Planifica)on et organisa)on - réunions du Comité d’Administra)on : ordre du jour,
invita)ons, rédac)on et diffusion des procès-verbaux

Langue d’usage pour ce poste bénévole 

Maîtrise parfaite de la langue française à l’écrit comme à l’oral 

Horaire 

Les premières réunions se feront mensuellement la première année afin de meCre la 
structure en place, de prendre et gérer toutes les décisions nécessaires au bon 
fonc)onnement du lieu et de l’associa)on. Par la suite, elles se feront au besoin et 
probablement par vidéo conférence vu l’éloignement de certains membres. 

Les personnes intéressées peuvent faire parvenir leur candidature à stamourss@gmail.com, 
à l'attention de madame Suzanne Saint-Amour.




